
PR/096174 | 秘書

募集職種

人材紹介会社
JAC Recruitment Vietnam Co., Ltd

求人ID
1609368  

業種
法律事務所  

雇用形態
正社員  

勤務地
ベトナム

給与
経験考慮の上、応相談

更新日
2026年08月25日 11:06

応募必要条件

職務経験
3年以上  

キャリアレベル
中途経験者レベル  

英語レベル
ビジネス会話レベル  

日本語レベル
ネイティブ  

最終学歴
短大卒： 準学士号  

現在のビザ
日本での就労許可は必要ありません  

募集要項

 

【募集概要】　　

■ポジション名■

秘書（ハノイ勤務）

 

■職務内容■

弁護士およびスタッフのスケジュール管理、アポイントメント、出張、会議の手配

会議資料・議事録・各種文書・記録・報告書の作成、製本、保管・検索
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来客対応、代表電話対応、郵便物の受領・配布、発送業務の管理

弁護士の指示に基づく社内外関係者との連絡・調整

日本語・英語の翻訳業務

事務所およびクライアント向けの企業情報・ビジネス情報の調査

オフィス用品、備品、事務用品の購入および在庫管理

オフィス内の清掃・整理整頓状況、事務所ライブラリーの管理

その他、弁護士およびスタッフから指示される秘書・管理業務全般

■応募要件■

秘書、総務、人事などの関連職種における3年以上の実務経験を有する方（3年以上）

英語：ビジネスレベル

信頼でき、勤勉で責任感を持って業務に取り組める方

周囲へのサポート意識が高く、チーム環境で働くことを楽しめる方

 

 

■オファー内容（勤務条件）■

勤務時間：月曜日～金曜日 7:30～17:00

昼休憩：12:00～13:30

有給休暇：年間14日

給与：経験・スキル・資格を考慮のうえ決定

Notice: By submitting an application for this position, you acknowledge and consent to the disclosure of your personal
information to the Privacy Policy and Terms and Conditions, for the purpose of recruitment and candidate evaluation.

Privacy Policy Link: https://www.jac-recruitment.vn/privacy-policy
Terms and Conditions Link: https://www.jac-recruitment.vn/terms-of-use

会社説明
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